


Z menu głównego wybierz Przelewy  
i Wnioski.

Następne kroki
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Wypełnij wszystkie pola i oświadczenia.Wybierz odpowiedni wniosek.

Liczba dostępnych wniosków zależy od Twoich uprawnień.

Kliknij przycisk Nowy wniosek. 

Statusy wnioskówJak złożyć nowy wniosek? Lista wniosków



Poprzednie kroki Następne kroki
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Kliknij Podpisz lub Podpisz i wyślij,  
aby zaakceptować wniosek.

Aby zmienić dane na ekranie podsumowania, 
kliknij strzałkę       widoczną w lewym górnym 
rogu.

Kliknij przycisk Zatwierdź.

Jak złożyć nowy wniosek? Statusy wnioskówLista wniosków



Poprzednie kroki Następne kroki

8

Komunikat na czerwonym tle oznacza, że wniosek 
musi być podpisany przez uprawnione osoby.

Jeśli autoryzacja przebiegnie prawidłowo, zobaczysz 
komunikat na zielonym tle.

Niepodpisany wniosek ma status W trakcie akceptacji. Można go podpisać  
i wysłać w dogodnej chwili.

To wszystko 
- wniosek został  
wysłany.

Lista wniosków Statusy wnioskówJak złożyć nowy wniosek?



Poprzednie kroki

1 2

Ostatnio wprowadzone wnioski znajdziesz 
w module Wnioski na ekranie Przelewy  
i Wnioski. 

Aby zobaczyć więcej wniosków kliknij Zobacz 
wszystkie. 

Aby zobaczyć szczegóły wniosku, kliknij  
w wiersz listy. Będziesz mógł podpisać, wysłać, 
zmodyfikować, powielić lub anulować wniosek.

Wnioski możesz filtrować według:
- rodzaju
- statusu
- daty złożenia

Sprawdź co znaczą statusy zleceń

Jak złożyć nowy wniosek? Lista wniosków Statusy wniosków
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Statusy wniosków

Wersja robocza 
gdy Ty lub inny użytkownik zapisałeś wniosek w trakcie  
wypełniania.

Wprowadzony 
gdy Ty lub inny użytkownik wypełniłeś i zapisałeś wniosek,  
ale uprawnione osoby jeszcze go nie podpisały.

W trakcie akceptacji 
gdy wniosek oczekuje na podpisy osób zgodnie ze schematem 
akceptacji lub reprezentantów.

Zaakceptowany 
gdy wniosek podpisały uprawnione osoby w firmie (zgodnie  
z reprezentacją lub schematem akceptacji), ale nie został  
jeszcze wysłany.

Przyjęty do realizacji  
wniosek został podpisany przez właściwe osoby w firmie,  
złożony i przyjęty przez nas do wykonania.

Anulowany	  
gdy użytkownik z odpowiednimi uprawnieniami zrezygnował  
z wysłania wniosku.

Zrealizowany 
sprawdziliśmy zlecony wniosek i zrealizowaliśmy go.

Odrzucony 
gdy z jakiegoś powodu nie mogliśmy zrealizować wniosku.

Poprzednie kroki

Jak złożyć nowy wniosek? Lista wniosków Statusy wniosków
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